Microsoft Teams Anfanger - 13.11.2026

Vzrein fiir berufliche Weiterbildung e. V.

Computer & Sprachen

Teams Schulung in unserem Seminar in Hamburg

Sie mdchten Microsoft Teams im Beruf sicher und professionell nutzen? Sehr gut — denn wer souveran in Online-
Besprechungen auftritt, punktet durch Klarheit, technische Sicherheit und gute Kommunikation. In diesem eintagigen
Prasenzkurs lernen Sie, wie Sie Meetings starten, Teilnehmende verwalten, Ihre Kamera und den Bildschirm gezielt
einsetzen — und dabei einen ruhigen, kompetenten Eindruck hinterlassen.

Teams Schulung geeignet fiir

Erwachsene mit grundlegenden Computerkenntnissen, die Microsoft Teams im Beruf sicher nutzen mdchten — in einem
kompakten Prasenzkurs in Hamburg.

Lernziele

e Teams kennenlernen: Aufbau, Oberflache, zentrale Funktionen und Navigation

e Teilnahme & Technik: Mikrofon, Kamera, Chat, Reaktionen, Dateien und
Bildschirm teilen

* Meetings planen & leiten: Einladungen verschicken, Besprechungen
vorbereiten, Rollen zuweisen

e Souveran bleiben: Umgang mit Stérungen, Kamera-Ton-Problemen,
Teilnehmersteuerung

¢ Etikette & Sicherheit: Dos and Don'ts in Besprechungen — professionell
auftreten im digitalen Raum

e Praxisnahe Ubungen: typische berufliche Situationen mit Teams nachvollziehen
und sicher meistern

Ihr Erfolg im Teams Kurs

Nach dem Kurs wissen Sie, wie Sie Teams im Berufsalltag sicher und effektiv einsetzen — vom ersten Klick bis zur
professionellen Gesprachsfiihrung. Sie behalten die Ubersicht, vermeiden typische Fehler und treten in Online-
Besprechungen souverén auf. Das Ergebnis: mehr Klarheit, mehr digitale Sicherheit — und mehr Wirkung in Ihrer
Kommunikation.

Alle Fakten: Microsoft Teams lernen / Teams Kurs fir Anfanger

e nur 148,00 € plus 33,00 € fur Material
Zertifikat zum Teams Kurs inklusive

1 Tag, von 09.00 bis 16.00 Uhr
Bildungsurlaub anerkannt in HH und SH
maximal 14 Teilnehmer pro Kurs

Nur bei uns: Wiederholungsgarantie
Begleitskript, Notebooks und Kaffeebar inkl.
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Kursanmeldung

fiir den Kurs:

Kursort: Kursbeginn:
O Frau O Herr O Divers

Vorname: Nachname:
StraBle:

PLZ: Ort:
Telefon: Telefax:
E-Mail:

Firma: Kostenstelle
Adresse:

PLZ: Ort:

O Ja, wir iibernehmen die Kosten der Schulung fiir folgende Mitarbeiter:

Vorname: Nachname: geb.:
Vorname: Nachname: geb.:
Vorname: Nachname: geb.:
Vorname: Nachname: geb.:
Vorname: Nachname: geb.:
Vorname: Nachname: geb.:
Kostenstelle:

Wiederholungsgarantie: Bei Nichterreichen Thres Kursziels konnen Sie Thren Kurs kostenlos wiederholen, egal
wann, egal wie oft (in der City Nord)!

Hiermit melde ich mich verbindlich zu dem obengenannten Kurs an:

Ort: Datum: Unterschrift:
Anlagen
Kursbeschreibung
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Kurstermine fir Microsoft Teams Anfanger

Standort Winterhude

Mittwoch 09:00 Uhr bis 16:00 Uhr Ab 06.01.2027

Montag 09:00 Uhr bis 16:00 Uhr Ab 22.02.2027

Montag 09:00 Uhr bis 16:00 Uhr Ab 22.03.2027

Dienstag 09:00 Uhr bis 16:00 Uhr Ab 01.06.2027

Montag 09:00 Uhr bis 16:00 Uhr Ab 19.07.2027

Montag 09:00 Uhr bis 16:00 Uhr Ab 30.08.2027

Montag 09:00 Uhr bis 16:00 Uhr Ab 01.11.2027
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